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Idari ve Mali Isler Daire Baskan

Siileyman Demirel Universitesi 1992 yilinda kurulan 23 devlet iiniversitesinden biridir. Bat1
Akdeniz’de Goller Bolgesi havzasinda 9. Cumhurbagkani Siileyman Demirel’in ad1 ile kurulan
iniversitenin agilist resmi olarak 21281 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan 3837 sayili yasa
ile 11 Temmuz 1992 'de vyiiriirliige girmistir. Akdeniz Universitesi’nin bir pargasi iken bu
{iniversite biinyesinde DMMA ad1 altinda Isparta’da Egitim-Ogretim sunan o zamanki adiyla
Devlet Miihendislik Mimarlik Akademisi boliimleri bu yasa ile birlikte Siileyman Demirel
Universitesi’ne baglanmistir.

Siileyman Demirel Universitesi 29 yildir her gecen yil nitel ve nicel alanlarda hizli bilyiime
ivmesi ile Tirkiye’nin akademik, bilimsel, teknolojik alanlarda nde gelen 6nemli ve tercih
edilebilirligi yiiksek iiniversitelerinden biridir.

Universitemizin hedefi bilgi ve teknoloji 1s13inda sorumluluk bilinci yiiksek, giivenilir, akilct,
¢ozlim tlireten, tarih ve kiiltiiriine sahip ¢ikan vizyon sahibi 6grenciler yetistirmektir.

Evrenselligin 6n plana gectigi, sinirlarin kalmadigi diinyamizda bilim alaninda 6n siralarda
yerimizi almak biiyiik 6nem tasimaktadir.

Ihtiyaclarimiz1 karsilarken saydamlifi, rekabeti esit muameleyi, giivenilirligi, denetimini
saglamaya Ozen goOsterilmekte ve kit kaynaklarla etkin ve verimli kullanilmasina
calisilmaktadir.
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1 GENEL BIiLGILER

1.1 Misyon ve Vizyon

Misyonumuz; Universitemiz birimlerinin tiiketime yonelik ortak ihtiyaglari ile egitim ve
arastirma faaliyetlerine yOnelik yatirim nitelikli makine techizat ve biiro malzemelerinin
teminini saglamak, sivil savunma, giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Universitemiz tasinmazlarinin  satis1, kiralamasi, irtifak hakki tesisi vb. islemleri

gerceklestirmektir.

Vizyonumuz; gelisime agik ve isinde uzmanlasmis kadrosuyla teknolojik imkanlarin tamamini
i stireclerinde kullanabilen, hesap verilebilirligi ve hizmet kalitesini ilke edinmis,
Universitenin ihtiyaglarmin karsilanmasi noktasinda hizli ve etkili ¢oziimler iiretebilen bir

Baskanlik olmaktir.
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1.2 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilatinin Kurulus ve
Gorevlerine Iliskin Esaslar1 diizenleyen 124 Sayih KHK’nm yedinci béliimiinde,
Yiiksekogretim  Kurumlarmin Idari  Teskilati ve Gorevleri tanimlanmis olup bu
cercevede Destek Hizmetleri Daire Baskanligi olarak belirtilen Baskanligimizin gorevleri
36 nc1 maddede;

a) Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

b) Temizlik, giivenlik, 1sitma ve benzeri hizmetleri yapmak,

c) Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,
d) Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii iglerini yiiriitmek,

e) Verilecek benzeri gorevleri yapmak,

seklinde belirlenmistir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yam sira, Universitemiz miilkiyetinde bulunan tagmmazlarin
kiralama islemleri Baskanligimizca yiiriitiilmektedir.
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1.3 Birime iliskin Bilgiler

1.3.1 Fiziksel Yap1

Siileyman Demirel Universitesi Bati Kampiisiinde Merkez Dersliklerin saginda Bilgi Islem
Daire Baskanlig1 ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin solunda Zemin kat ve 1.kattan olusan
binada Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile ayni binada faaliyetlerini siirdiirmekte olup
Zemin katta Calisma Ofisleri, Matbaa, Merkez Depo, Erkekler igin Mescit, 1.katta Calisma

Ofisleri, Toplant1 Salonu, Fotokopi-Yazici odasi, Arsiv ve Kadinlar i¢in Mescit bulunmaktadir.

Hizmet Alanlari:

Hizmet Simifi

Calisma Odast 15
Merkez Depo 1
Temizlik Malzemeleri Deposu 1
Toplant1 Odas1 1
Matbaa 1

Arsiv 1
Fotokopi-Yazic1t Odast 1
Cay Ocagi 1

Mescit 2
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1.3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Yazilimlar:
Yazilimlar Agiklama
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
E-Posta Elektronik Posta
PBS Personel Bilgi Sistemi
00S Online Odeme Sistemi
TTS Talep Takip Sistemi
PS Parola Sifirlama
OBS Ogrenci Bilgi Sistemi
EBS Enstitii Bilgi Sistemi
ABS Akademik Bilgi Sistemi
MBS Mezun Bilgi Sistemi
KYBS Kalite Yonetim Bilgi Sistemi
BAP BAP
HIEM Hizmet I¢i Egitim Modiilii
KIDS Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi
EYS Etkinlik Yonetim Sistemi
IYTS Thale Y&netim ve Takip Sistemi
LKS Link Igts;rlrti;e;gri]stemi
Kiitiiphane Kiitliphane
OPAC - Kiitiiphane OPAC OPAC - Kiitiiphane OPAC
Uzak Erisim Uzak Erisim
BWSYP Birim Web Sayfalar1 Yonetim Paneli
AT Akademik Takvim



https://eposta.sdu.edu.tr/
https://pbs.sdu.edu.tr/
https://taleptakip.sdu.edu.tr/
https://sts4.sdu.edu.tr/Account/PasswordReset
https://obs.sdu.edu.tr/
https://ihale.sdu.edu.tr/
https://link.sdu.edu.tr/
https://link.sdu.edu.tr/
https://kutuphane.sdu.edu.tr/
https://kutuphane.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/2020-2021-akademik-takvim.pdf
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Teknolojik Kaynaklar:

Bilgisayar (Baskanlik ve Merkezi Derslikler) 84 (49+35)
IP Telefon 52
Analog Telefon 6
Projeksiyon (Baskanlik ve Merkezi Derslikler) 28 (1+27)
Yazici / Tarayict 40 (35+5)
Fotokopi 1
Toplam 211

1.3.4 Insan Kaynaklar

Daire Baskani 1

Sube Miidiirii 4

Arastirmaci 1

Sef 3

Ogretmen 1

Ayniyat Saymani 2

Bilgisayar Isletmeni 12

Teknisyen 2

Teknisyen Yardimecisi 1

Memur 1

Hizmetli 2

Siirekli Is¢i (Amir) 1

Siirekli Isci (Sef) 4

Siirekli Is¢i (Biiro Personeli) 5
Siirekli Is¢i (Yardimer Hizmetler) 47

Siirekli Is¢i (Yardimer Teknik Hizmetler) 2
Koruma ve Giivenlik Personeli (Memur) 15
Ozel Giivenlik Personeli (Siirekli Isci) 126

10
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idari ve Yardimci Personel Grafigi
(Mevcut Duruma Gore)
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M Daire Bagkani H Sube Mudiri

B Arastirmaci m Sef

m Ogretmen B Ayniyat Saymani

W Bilgisayar isletmeni H Teknisyen

B Teknisyen Yardimcisi ® Memur

m Hizmetli m Siirekli isci (Amir)

m Siirekli isci (Sef) m Siirekli isci (Biiro Personeli)

m Siirekli isci (Yardimei Hizmetler) = Siirekli Isci (Yardimei Teknik Hizmetler)
M Koruma ve Givenlik Personeli (Memur) m Ozel Givenlik Personeli (Stirekli isci)
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1.3.5 Sunulan Hizmetler

-Satin Alma Sube Miidiirliigii

a) Satin alma Birimi ( Thale ve Dogrudan Temin birimleri)

1-Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birim, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma ve
Uygulama Merkezleri i¢cin Mal, Hizmet ve Yapim kapsamindaki ihtiyaglarini 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu ve 4735 ay1li Kamu Thale ve S6zlesmeleri kanunu kapsaminda  (Thale, Dogrudan
Temin, DMO, Istisna vb. tiim alimlar) yapilacak alim islemlerini baslangic asamasindan
sonuclandirma asamasia kadar (5018 sayiui Kamu Mali Kontrol kanununa gore odeme
yapilmasi icin Odeme emri tahakkuk islemi dahil) DMO E-Satis Portali, EKAP, MYS ve
Universitemizce hazirlanan programlar iizerinden gerceklestirmek,

2-Ihale kapsaminda olmayan elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturalarinin ddeme belgelerini
hazirlamak,

3-Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden adina havale edilen tiim belgeleri kontrol etmek,
zamaninda ve uygun sekilde sonuglandirarak sonucu havale eden yetkiliye bildirmek,
4-Dogrudan temin yoluyla alim1 yapilip sozlesmeye baglanan alimlarin dosya kayitlarini
yapmak, Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Baskanligimizca kullanilmakta olan
programlara veri girisini yapmak,

5-Kontrol ve takip amactyla Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Bagkanligimizca
kullanilmakta olan programlara islemlerin akisina gore veri girisini zamaninda saglamak,
takibini ve kontroliinii yapmak,

6-Kredi, avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

7-Alim1 yapilan tiim islemleri diizenli sekilde dosyalama yapmak, dosya suretini dijital ortamda
sisteme aktararak yedekleme saglamak ve isi tamamlanan dosyalar arsive kaldirmak,

8-Satin alma birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar takip etmek,
9-Birimi ilgilendiren konularla ilgili bilgi ve tecriibelerini ¢aligma arkadaslarin1 aktarmak ve
ortak payda ile ¢aligmak,

10-Baskanligimiz resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak,

b) Tasinir Kayit Birimi

1-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanuna bagh ¢ikarilan Taginir
Mal Yonetmeligi esaslar1 kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

2-Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek, teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3-Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
5-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlari ilgililere teslim etmek,

12
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6-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7-Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 Birim Sefi
/ Sorumlusuna bildirmek,

8-Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart Birim Sefi / Sorumlusuna bildirmek. Buna iliskin ihtiyag
raporunu diizenleyerek ( ihtiya¢ raporunda alinacak malzemenin adi, cinsi, miktari, varsa
ozellikleri belirtilerek imzalanmalidir.) Satin Alma Birim Sefi / Sorumlusuna teslim etmek ve
Satin Alma Birimi ile koordineli ¢calismak,

9-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

10-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
11-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

12-Universitemize bagl tiim birimlerin kullammindaki miihiirlerin yipranmas1 sonucu
degistirilmesi, yenilenmesi veya yeni miihiir taleplerinin karsilanmasi, eski miihiirlerin imha
edilmesi islemlerini Resmi Miihiir Yonetmeligi kapsaminda gerceklestirmek,

13-Hurdaya ayirma islemlerin yapilmasi ve MKE ile iletisime gegilerek sonuglandirilmasi,

2-Genel Idari Hizmetleri Miidiirliigii

a) Maas ve Tahakkuk Birimi

1-Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi ve Tiim Daire Baskanlhi
memur ve sdzlesmeli personellerinin maas tahakkuk islemleri, kademe ve kidem terfileri, aylik
emekli kesenek bildirimleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri ile nakil islemleri, kefalet, bes,
sendika, icra ve nafaka kesintileri ile fazla mesai, giyim yardimlar1 ve 6liim yardimlari tahakkuk
islemleri, kidem ve makam tazminati ile emekli 6liim yardimi 6demeleri, aylik muhtasar hizmet
pirim bildirgeleri ve resmi yazismalart dahil tiim iglemleri yapmak,

2-Siirekli isci personellerin maas tahakkuk Oncesi ve sonrasina ait yasal bildirimler dahil tiim
is ve islemleri yapmak,

3-Siirekli is¢i personellerin resmi yazigmalarini, SGK giris ve ¢ikis islemlerini eksiksiz
zamaninda yiiriitmek ve takibini yapmalk,

4-Siirekli 1s¢1 kadrosunda galisan personellerin Aylik Muhtasar Prim Hizmet Bildirimlerini
yapmak,

9-696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname geregi Siirekli is¢i kadrosuna gecis yapan
personellerin sigortalilik baglangig tarihi ve giin sayis1 ile emeklilik yas grubu itibariyle yaslilik
ayhigina hak kazandiklar1 tarihler SGK Isparta 11 Miidiirliigii ile koordineli ¢alisilarak takip
etmek ve siireyi dolduranlart zorunlu olarak ¢ikis ve emeklilik islemlerini siiresi iginde
yapmak,

b) Yaz ve Personel Isleri Birimi

1-Daire Baskanliginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerini eksiksiz bir sekilde
yiiriitmek ve takibini yapmak, Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilara cevap vermek,
13
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2-Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden kayitlarini tutmak,
personellerin saglik raporlarini takip etmek,

3-Daire Bagkanliginda gorevlendirilen personellerin 6zliikk dosyalari arsivlemek, PBS
iizerinden personel bilgilerini giincellemek,

4-HITAP iizerinden veri giris ve takip islemlerini yapmak,

5-Daire baskanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini, kademe ve kidem terfilerinin
takibini yapmak,

6-Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak ve ilgili birime/kisilere teslim etmek,
7-Birimi ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

8-Daire Bagkanligimiz Birim Disiplin Kurulunun yazigmalarini ve takibini yapmak,

c) Basim ve Yayin Birimi

1-Universite Yaym Komisyonu Baskanliginin yazismalarini1 yapmak,

2-Universite Yayin Komisyonuna sunulan ve Komisyonca Universitemiz Matbaasinda
basilmasi uygun goriilen kitaplarin Matbaada basimini saglamak,

3-Yaymlanacak Ders kitab1 ve Fakiilte, Enstitiilerin Dergileri ve Sempozyum kitaplar1 i¢in
ISBN (Uluslararasi Standart Kitap Numaras1) , Universitemiz adina yayimlanacak dergiler igin
ise ISSN (Uluslararas1 Standart Siireli Yayinlar Numarasi) almak,

4-Universiteler Yaym Y6netmeligi kapsaminda Universitemiz yayin1 olarak basilan kitaplarin
maliyet hesabi, satis fiyati, yazara 6denecek telif {icreti ve basimi yapilan yayinlardan ilgili
kurumlara 6deme dahil tiim is ve islemleri yapmak,

5-Universitemizin yaymlari i¢in bandrol bagvuru islemlerini yiiriitmek,

6-Universitemiz yayimi olarak basimi yapilan kitaplarin arsivini yapmak,

7-Yaym Komisyonu Bagkanlig1 web sayfasini giincel tutmak,

d) Matbaa, Fotokopi ve arsiv Birimi

1-Rektorliigiimiizde bulunan tiim birimlerin fotokopi ¢ekimlerini yapmak,

2-Universite Yonetim Kurulunca basimina karar verilen Ders/ Yardimei ders kitaplari, Enstitii,
Fakiilte dergileri ve Sempozyum kitaplarinin basim iglemlerini yapmak,

3-Siileyman Demirel Universitesi yayini olarak matbaada basilan ders kitaplarini, Kitap Satis
Birimine tutanakla teslim etmek,

4-Basimi yapilan yayinlarin birimimizce arsivini yapmak,

5-Arsiv ile ilgi yonetmelikleri Bagkanligimiz biinyesinde bulunan biitiin subelere iletmek ve
bilgilendirmek, sube arsiv sorumlularina destek saglamak,

6-Subelerde hazirlanan arsivlik bilgi, belge ve dosyalar teslim almak,

7-Arsivlik bilgi, belge ve dosyalarin yonetmelige uygunlugu denetlenerek, kurum arsivine
teslim etmek,

8-Subelerden eski tarihli bilgi ve belge istenmesi durumunda arsiv birimimizden veya kurum
arsivinden temin etmek,

9-Arsivlik bilgi, belge ve dosyalarin muhafazasini saglamak,
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Arsivlik bilgi, belge ve dosyalarin gizli, ¢ok gizli vb. durumlarini {igiincii sahislarla
paylagsmamak,

e) Yolluk Birimi

1-Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Rektorlige
bagli Boliim Baskanliklari, I¢ Denetim Birimi, Koordinatorliikkler ve Baskanligimiz personeline
ait,

eYurti¢ci Gegici Gorev Yolluklari,

eYurti¢i Stiirekli Gorev Yolluklari,

eYurtdis1 Gegici Gorev Yolluklari,

eYurtdisi Siirekli Gorev Yolluklari

eEmekli olan personellere ait Yolluklar1t 6245 sayili Harcirah Kanunu uyarinca

tahakkuk islemlerini yapmak ve 6denmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

teslim etmek,

f) Temizlik ve Destek Hizmetleri Birimi

1-Universitemiz yerleskelerindeki binalarin ve sosyal alanlarin temizligini yapmak
2-Kampiis i¢i ¢cevre temizligi yapmak ve ¢opleri toplamak,

3-Destek hizmetleri faaliyetinde bulunmak,

3-Personelin puantaj-yillik izin rapor ve is kazalarinin takibi, Sosyal Giivenlik Kurumu'na
bildirimleri, personele maag bordrolarinin verilmesini saglamak,

3-Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii

1-Universitemiz tiim birimlerinin yasal mevzuatlar ¢ercevesinde giivenlik hizmetlerini yerine
getirmek,

4-Kiralama ve Satis Sube Miidiirliigii

1-2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir getiren isyerlerinin
kiralanmasina ait is ve islemleri yapmak,

2-Universitemiz biinyesinde bulunup, miilkiyeti hazineye ait olan kantin, kafeterya, fotokopi
odasi, ATM ve benzeri yerlerin Isparta Milli Emlak Miidiirliigii ve/veya Mal Midiirliikleri ile
esgiidimlii calisarak kiralama islemlerini yapmak ve ilgili kisi ve birimlere bildirimlerde
bulunmak ve kiraya verilen yerlerin denetimlerini yamak,

3-Kiracilar ile yasanan yasal sorunlar veya tahliye islemleri i¢in Hukuk Miisavirligine
bildirimde bulunmak,

4-Universitemiz biinyesindeki alanlarda kisa siireli stant agma, tanitim yapma, iiriin satist
gergeklestirme ya da konferans vb. faaliyetler yapma taleplerinin degerlendirme kriterlerinin
ve iicretlerinin belirlenmesi amaciyla hazirlanan Siileyman Demirel Universitesi kisa siireli alan
kullanim1 taleplerinin degerlendirilmesi ve licretlendirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,
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5-Sivil Savunma Hizmetleri Sube Miidiirliigii

1-7126 sayil1 Kanun ile Sivil Savunma Uzmanlarmin idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul
ve Esaslar1 ile Egitimleri Hakkinda Yonetmelik esaslart dogrultusunda Sivil Savunma
Hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak
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1.3.6 Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Bagkanligimiz i¢ kontrol sistemi kapsaminda ISO 9001-2015 Kalite Yonetim
Sistemi ve ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi calismalarina baslamis ve
caligmalarina devam etmektedir. Kullanilan elektronik sistemler sayesinde siirecler daha
seffaf olarak goriilebilmekte, riskli alanlar ve risk faktorleri kolayca tespit

edilebilmektedir.

Bagkanligimiz {ist yonetim tarafindan gerceklestirilen i¢ Denetimler yaninda
basta Sayistay Bagkanligi tarafindan gergeklestirilen Dig Denetimler araciligiyla kontrol

altindadir.
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2 AMAC ve HEDEFLER

2.1 Birimin Amag¢ ve Hedefleri

AMAC 1: Calisanlarin takim bilinci i¢ginde bilgi ve becerilerinin, katilim ve motivasyonlarinin
arttirtlacagl imkanlar olusturmak.

HEDEF 1.1: Calisanlarin memnuniyetini saglayarak birimler arasindaki isbirligini arttirmak
ve gelistirmek.

HEDEF 1.2: Gerek birimimiz gerekse Universitemiz biinyesinde satin alma hizmeti veren
birimlerin hizmet i¢i egitimlerinin tamamlanarak, mevzuati kullanma bilgi ve beceri sahibi olan
personel sayisini arttirmak.

AMAC 2: Universitemiz kaynaklarinin etkin, verimli ve seffaf bir sekilde kullanimini
saglamak icin gerekli alt yapiy1 gelistirip giiclendirmek.

HEDEF 2.1: Is akisinin diizenlenmesi ve siireclerin, elektronik ortamda yiiriitiilebilir hale
getirilebilmesi i¢cin donanim ve yazilimi faal kullanarak zamandan ve kirtasiye
malzemelerinden tasarruf yapmak.
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2.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

1-Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak.
2-Yiirtrliikte bulunan kamu mevzuatina uygun is ve islemler gerceklestirmek.
3-Disiplinli, gérev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip bir birim olmak.
4-Her projede personelin goriis ve diislincelerini almak.

5-Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi dnlemek.

6-Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan, takim ruhuna sahip duygu ve
diisiinceye sahip olmak.

7-Seffaf, esitlik¢i, giivenilir bir ¢alisma ortami olusturarak etik degerlere uygun calismalar
meydana getirmek.
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3 FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

3.1 Faaliyet ve Proje Bilgileri

I-Satin alma Sube Miidiirliigii olarak;

1-2022 yilinda 206 adet parasal Limit kapsaminda Dogrudan Temin Yoluyla (22/a-b-c-d)
2.535.196,42 TL. tutarinda alim gergeklestirilmistir. Dogrudan temin usullerinde 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu geregi dogrudan teminle gergeklestirilen alimlarin kullanilabilir
odeneklerin % 10°u agmamasi1 gerekmektedir. 2022 yilinda bagkanligimizca 95.801.101,00 TL.
O0denek kullanimi gerceklesmis ve dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlarin tutari
Bagkanligimiz biitgesinin %10’ nu gegmemis olup % 2,64 seviyesinde gerceklesmistir.

2-2022 yilinda Devlet Malzeme Ofisinden 4 alim yapilmis ve bu alima karsilik 756.610,13 TL.
O0denmistir.

3-2022 yilinda 13 adet Ihale yoluyla alim gergeklestirilmis ve bu alimlarin karsihginda
bagkanligimiza ait biitceden 40.850.303,076 TL. 6denmistir. Bu alimlarin 12 tanesi mal
alimlar 1 tanesi ise hizmet alimidir. Yapilan 13 ihalenin 2 tanesi A¢ik Ihale, 11 tanesi A¢ik (E-

Ihale) usuliiyle yapilmustir.

I1-Kiralama ve Satis Sube Miidiirliigii olarak:

1-2022 yilinda 9 adet kiralama ihalesi gergeklestirilmistir. Mevcut kiraya verilen yer sayisi

Universite miilkiyetinde 56, Hazine miilkiyetinde 21 olmak iizere toplam 77 adettir.

111-Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii olarak:

a) Yaz1 ve Personel Isleri Birimi olarak;
1-2022 yilinda 8027 adet gelen evrak, 3078 adet giden evrak islemi gergeklestirilmistir.
b) Basim ve Yayin Birimi olarak;
1- *Isparta Geleneksel Miizik Kiiltiiriiniin Izleri Hiiseyin Karatiirk
*Tarihi, Mimarisi ve Sosyo-Kiiltiirel Ozellikleriyle Isparta

*Miryokefalon Savasinin Yeri
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* Gelenekselden Modern Sunuma Isparta Yemekleri
*Dogal ve Kiiltiirel Mirasin Paleo-Kulednii Golii” deki izleri: 50 Bin Yilin Oykiisii
*Anadolu Tiirk Hali Kilim Kiiltiiri
Isimli 6 adet kitabin Universitemiz kiiltiir yayin1 olarak basimi1 yapilmistir.
2- Universitemiz yayinlar1 olarak basilan kitaplar i¢cin ISBN numaralar1 alinmis
ve bandrol talepleri yapilmustir.
3- Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanununa gore basimi gergeklestirilen
kitaplarin dagitim iglemleri yapilmistir.
4- Universitemizde diizenlenen kongre ve sempozyumlara ait hazirlanan elektronik
materyallere ait ISBN numaras1 alinmistir.
5- Universitemiz birimlerinde kullanilmak iizere afis, davetiye, kitap, cesitli formlar ve smav
kagitlarinin basimlari yapilmistir.
6- Tip Fakiiltesine ait derginin 2022 yil1 sayisinin basimlar1 yapilmistir.
¢) Maas ve Tahakkuk Birimi olarak;
1-2022 yilinda 104 akademik personel maas tahakkuk islemi ger¢eklesmistir.
2-2022 yilinda 423 memur personel maas tahakkuk islemi gergeklesmistir.
3-2022 yilinda 20 s6zlesmeli personel maag tahakkuk islemi gerceklestirilmistir.
4-2022 yilinda 568 isci personel maas tahakkuk islemi gergeklestirilmistir.

¢) Yolluk Birimi olarak;

1- 2022 yilinda 77 gorevlendirme yazisi idaremize ulagsmis ve Yurti¢i Gegici Yolluk 72 adet,
Yurt Dis1 Gegici Yolluk 20 adet ve Emekli Yolluk 1 adet olmak {izere toplam 93 yolluk iglemi
gergeklestirilmistir.
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1V-Sivil Savunma Hizmetleri Miidiirliigii olarak;

1. Universitemiz sivil savunma plan1 giincellenerek Isparta Valiligine génderildi.

2. Universite personeline ait Milli Miidafaa Miikellefiyeti gorevleri giincellenerek 11 Afet ve
Acil Durum Miidiirliigline gonderildi.

3. Isparta Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezine Universitemiz personelinden
gorevlendirmeler giincellendi.

4. Universitemiz sivil savunma servisleri giincellendi.

5. Sondiirme ekibine, Isparta Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii ile beraber 25.10.2022 tarihinde
yangin dnleme ve sondiirme egitimi verilerek yangin sondiirme tatbikati yaptirilmistir.

6. Merkez mutfak calisanlarina yangin sondiirme cihazlarinin 2022 yilinda dolum ve
bakimini yapan firma yetkilisi tarafindan yangin 6nleme, sondiirme egitimi ve tatbikati yapildi.
7. Universitemiz birimlerinde bulunan, dolum ve bakim zamani gelen yangin séndiirme
cihazlarinin dolum ve bakimlar1 yaptirilmistir. Ayrica ihtiyag olan YSC.ler tespit edilerek
alinmasi saglanmistir.

8. Tespit edilen Universitemiz personeline Il Saghk Miidiirliigii tarafindan 16 saatlik
ilkyardim egitimi verilmistir. Ayrica daha once ilkyardimer sertifikasi alan personelin 8 saatlik
yenileme egitimleri yapilmistir.

9. Universitemize yeni gelen, ayrilan veya kadro ve gdrev yeri degisen idari personelin, insan
Giicii Planlama Sistemi(IGPS) kaytlari periyodik olarak giincellenmektedir.

10. Is giivenligi uzmanlariyla birlikte Bilgi Islem, Idari ve Mali Isler, Strateji Gelistirme ve
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliklar1 biinyesinde tahliye ve yangin tatbikatlar1 gergeklestirildi.
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3.2 Mali Bilgiler

iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
2022 YILI GIDERLERININ BiRiM TURU VE FAALIYET TURU BAZINDA
SINIFLANDIRILMASI

Birim Tiirii / Faaliyet | Egitim Ogretim | Arastirma | idari Faaliyet | Toplam
Boliim 0 0 4.158 4.158
Enstitii 0 0 1.782 1.782
Fakiilte 680.297 0 527.225 1.207.522
Hastane 0 0 0 0
idari 732.401 0 93.065.207 93.797.608
Merkez 206.500 128.980 47.552 383.032
Meslek Yiiksekokulu 95.552 0 83.147 178.699
Yiiksekokul 0 0 228.300 228.300
Toplam 1.714.750 128.980 93.957.371| 95.801.101
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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
2022 YILI GIDERLERININ GiDER TURU VE FAALIYET TURU BAZINDA

SINIFLANDIRILMASI
Gider Tird / Faaliyet "Evéitir.n Aragstirma idarri Toplam
Ogretim Faaliyet

Egitim Malzemesi 29.020 0 1.069 30.089
Laboratuvar Cihaz 542.210 0 0 542.210
isyeri Makine Teghizati 0 0 84.901 84.901
Bilgisayar 649.028 0 112.014 761.042
Altyapi lyilestirme Donanimi 0 0 1.910.944 1.910.944
:'a).zml-Optik Okuyucu-Baski 0 0 24,503 24.503
Projeksiyon 81.873 0 0 81.873
Kirtasiye Malzemesi 62.800 0 398.033 460.833
Temizlik Malzemesi 0 0 928.995 928.995
Hizmet Alimi 0 950 1.772.563| 1.773.513
Gorev Gideri 0 0 15.732 15.732
“o"::r'::: LTS::“ Bakim 11.800 0 76.182 87.982
Laboratuvar Geregleri 95.552 0 0 95.552
Enerji Alimlan 0 0 87.260.855| 87.260.855
Yazilim Alimi 206.500 0 0 206.500
Diger Tiiketim Malzemeleri 35.966 128.030 1.137.698| 1.301.695
Kidem Tazminati 0 0 0 0
Biiro Malzemesi 0 0 111.986 111.986
Yurtdisina Yapilan Transfer 0 0 121.896 121.896

Toplam 1.714.750| 128.980| 93.957.371(95.801.101
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iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
2022 YILI GIDERLERININ GIDER TURU VE ALIM YONTEMI BAZINDA
SINIFLANDIRILMASI

Gider Tiirii / | Dogrudan | Dogrudan | Dogrudan | Dogrudan| . ihale 4734 -

Alim Temin |Temin (22- Temin Temin I::;z;:. 21. DMO [ Abonelik 5&28‘:{::' /13. isDtligsira Toplam
Yontemi (22-d) a) (22-b) (22-¢) Madde Madde
Egitim 30.089 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o| 30.089
Malzemesi
Laboratuvar | ;5 349 0 0 o| 408.870 0 0 0 0 0 o| 542210
Cihazi
isyeri
Makine 84.901 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o| 84901
Teghizati
Bilgisayar 112.014 0 0 0 0 0|649.028 0 0 0 o| 761042
Yazici-Optik
Okuyucu- 24.503 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o| 24503
Baski vb.
Projeksiyon |  81.873 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o| 81873
Altyapi
iyilestirme 0 0 0 0| 1.910.944 0 0 0 0 0 o| 1.910.944
Donanimi
Kitasive | 57 140 0 0 0 3.693 0 0 0 0 0 o| 460.833
Malzemesi
Temizlik 84.904 0 0 ol 769.230 o| 74.861 0 0 0 o| 928995
Malzemesi
Hizmet
Al 228.437|  36.657| 400.120 o| 101886 0 0 0| 701.080 0(305.333| 1.773.513
Gorev 0 o| 1652 0 0 0 0 ol 3427 o| 10652 15732
Gideri
Makine
Teghizat
Bakim 87.332 0 0 0 0 0 0 0 650 0 o| 87.982
Onarim
Gideri
Laboratuvar | o oo, 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o| 95552
Geregleri
Enerji

128.514 | 50.372.403 0 0|36.759.938 0 0 0 0 0 0|87.260.855

Alimlan
Yazihm 0 0 0 o| 206.500 0 0 0 0 0 o| 206.500
Alimi
Diger
Tiiketim 540.162|  35.400| 21.854 o| 689.242 0 0 o| 5.213 o| 9.823| 1.301.695
Malzemeleri
Kidem

’ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tazminati
Buro 79.266 0 0 0 0 o| 32721 0 0 0 o| 111.986
Malzemesi
Yurtdigina
Yapilan 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0|121.896| 121.896
Transfer

Toplam |2.168.027 |50.444.460| 423.626 0 40.850.303 0| 756.610 0| 710371 0|447.704 | 95.801.101
Oran 2,26%| 52,66%| 044%| 000%| 42,64%| 0,00%| 0,79%| 0,00%| 0,74%| 0,00%| 0,47%| 100,00%
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3.3.Biitce Uygulama Sonuclari

2022 Yilina Ait Baskanhgimiz Biitce Uygulama Sonuclar:

Odenek Plan fhale Gerceklesen Toplam Kalan Muhasebe Hata/Fark
03.02 | 90.666.016 90.151.346| 90.151.346| 514.670( 90.151.346
03.03 0 0 0 0 0
03.04 16.100 15.891 15.891 209 15.891
03.05 1.561.000 1.551.064| 1.551.064| 9.936( 1.551.064
03.07 187.200 132.821 132.821| 54.379 132.821
05.03 44.200 26.000 26.000| 18.200 26.000
05.06 208.000 201.237 201.237| 6.763 201.237
06.01 3.695.968 3.516.242| 3.516.242| 179.726| 3.516.242
06.03 206.500 206.500 206.500 0 206.500
06.06 0 0 0 0 0
Toplam | 96.584.984 95.801.101| 95.801.101| 783.883| 95.801.101
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2022 YILI YURTiGi - YURTDIS| GOREVLENDIRMELER VE YOLLUK ODEMELERI

VURTICIGECICIVOLLUK | 52 | 8 | 140000 | 4 | 700400 | 28 [W03811] 15 | 497665 1 16 [ 1407964 | 3719474
TURDISIGEGICIYOLLUK| 20 | 10 | %1836 | 10 | 436702 | 4 [M4m09| 24 | 102006 } 6| 1645455 | 540045
SUREKLE YOLLUK
EMEKL] YOLLUK
TOPLAM LB | M| S (e B |MEs0| % | s 10 04 (1861419 2606432

2002 V1L YURTC]- YURTDIS GOREVLENDIRMELER Ve YOLLUK ODEMELER

TORTCIGECICIVOLLUK | 0 | 2 [0600 | & |qemo| % 13998 2 | 350 | 10 | % | 4840 | 7800
YURTDIS] GECICT YOLLIK

SREKLI VOLLUR

ENEKLIYOLLUR

TOPLAN T T 1 A O i N (O O P 1 )
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2022 Y1 YURTICI- YURTDIS| GOREVLENDIRMELER VE YOLLUK ODEMELER

IDARI VE MALIISLER DARE BASKANLIGI

KIS G%BHE{VNT[‘EEN Tgﬁd TAKSII gggff; OTOBQS ngﬁfm UCAK [KOMRLAMA KOVARLAVA YEVNHYE VEVMIVE| GENEL

S ot (o[ gy | ADEDY | o DED TUTARD | ADEDE | GOND TOPLAM) TOPLAM
YURTICI GRCICT YOLLUK
YURTDIS! GECICT YOLLUR
STREKLITOLLUK
E\EKLI YOLLUK 1 19216 | 19216
TOPLAM 1 19206 | 319016

3.4. Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

1-Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak.
2-Yiriirlikte bulunan kamu mevzuatina uygun is ve islemler gergeklestirmek.
3-Disiplinli, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip bir birim olmak.
4-Her projede personelin goriis ve diislincelerini almak.

5-Mevcut kaynaklarimiz1 zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi 6nlemek.

6-Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan, takim ruhuna sahip duygu ve
diisiinceye sahip olmak.

7-Seffaf, esitlik¢i, giivenilir bir ¢alisma ortami olusturarak etik degerlere uygun caligsmalar
meydana getirmek.
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4 KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

4.1 Ustiinliikler

1-Yapilan islemlerin biliylik bir kismmnin hazirlanmis programlar {izerinden bilgisayar

ortaminda gerceklesmesi hata payini en aza indirmektedir.
2-Personelimizin ¢ogunlugunun konusunda deneyimli, 6zverili ve katilime1 olmast,
3-Mevzuata hakim, arastirma ruhuna sahip personele sahip olmamiz,

4-Mesai menfuru gozetmeksizin zamanla yarisir ve zamaninda is teslim etme yetenegine sahip

personellerin olmasi,

5-Bagkanligimiz personelinin uyum i¢inde ¢alismasi.
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4.2 Zayifhiklar

1-Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personellerin sadece kendi birimi ile ilgili islere hakim olmasi
diger birime ait islerin isleyisi hakkinda yeteri kadar bilgi sahibi olmamasi

2- Her birim i¢inde planli olarak egitimlerin yapilmamast,

3-Birimlerce diizenli olarak yapilan ve yapilacak islere ait degerlendirme ve planlama
toplantilarinin yapilmamasi

4-Personellerin moral, motivasyon ve Kariyer Planlamas1 yapabilmeleri i¢in gorevde
yiikselme sinavlarinin hangi periyotlarda ve hangi zamanda yapilacaginin belirsiz olmasi,

5-Biit¢e imkanlarinin kisith olmasi sebebi ile kurum ve mesai disinda topluca planl
egitimlerin yapilamamasi

6-Giivenlik, Temizlik basta olmak tlizere Personel yetersizligi

4.3 Degerlendirme

Siileyman Demirel Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi 2020 faaliyet raporu,
Bagkanligimizin misyon, vizyon ama¢ ve hedeflerinin yani sira faaliyetlerine iliskin bilgi ve
degerlendirmelerini, performans bilgilerini, Bagkanlik kabiliyet ve kapasitesinin bir
degerlendirmesini igermektedir. Raporda ayrica, Baskanligimizin temel politikalar1 ve
oncelikleri, tistlin ve zayif yonleri, amag¢ ve hedefleri ortaya konularak bu hedeflere ulagilmasi

dogrultusunda uygulanmasi gereken stratejiler de belirtilmistir.
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5 ONERIi VE TEDBIRLER

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi'nda c¢alisan personelin sayisal ve nitelik olarak

kalitelerinin yiikseltilerek artirilmasi,

Ofislerimizde personeli motive edecek fiziki kullanimlarindaki ara¢ gere¢ vb. gibi
unsurlarin giliniin sartlarina gore yenilenmesi veya onarilmasi, teknolojik imkéanlardan

personelin sinirsiz yararlandirilmast,

Fiziki ortamin rahat ve daha c¢alisilabilir olarak diizenlenmesi.

Hizmet i¢i egitim ve yonlendirme, seminer faaliyetleri ile personelin is bilgisi ve

becerisinin artirilmasi,

Odiil, Basar1 belgesi veya Tesekkiir belgesi ile basarinin takdir edilerek moral motivasyonun

artirilmasi,

Baskanligimizin birim degerini 6n plana ¢ikaracaktir.
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Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve do@ru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda ag¢iklanan faalivetler igin idare bitgesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklann eikili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigim, girev ve yetki
alanim cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenlilifi hususunda yeterli gilvenceyi sagladifin: ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigin bildiririm.

Bu gilvence. harcama vetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, ig
kontroller, i¢ denetgi raporlan ile Sawigtay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmakiadir,
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadiim beyan ederim. 22/01/2023 =X
i g be = \l
! =" -l S T r—

Kazim KAHRAMAN
Idari ve Mali Igler Daire Baskam
Harcama Yetkilisi
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